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PRAKTISCH DOSSIER 


toorhulpjes 


Microsoft Office is nog altijd de populairste en bekendste kantoor- 
suite. Minder bekend zijn een aantal tools die je samen met Office 
kan installeren. We stellen je de leukste extraatjes voor en gooien 
er nog reeks gratis handigheden bovenop. ‚ ceoric meskens 


Te de installatieprocedure van Office kan je tot in 
de details kiezen welke onderdelen er (niet) mee geïn- 
stalleerd worden. Tenzij je bewust gekozen hebt voor een 
volledige installatie, is het dus best mogelijk dat niet alle 
modules op je schijf terecht zijn gekomen. Het goede nieuws 
is dat je mogelijk ontbrekende onderdelen altijd nog achteraf 
kan installeren. Open hiervoor het Windows ConFIGURATIESCHERM, 
kies Sorrware (XP) of PROGRAMMA'S, PROGRAMMAS EN ONDERDELEN 
(Vista) en selecteer Microsorrt Orrice < Type & verste» in de lijst 
met GEÏNSTALLEERDE PROGRAMMA'S. Druk op de knop Wiuzieen — ui- 
teraard niet op VeRwiJDereN. Er verschijnt een dialoogvenster, 
waar je Functies / ONDERDELEN TOEVOEGEN OF VERWIJDEREN kiest. In 
Office 2003 druk je op Vorcenpe, zet je een vinkje bij GEAvaN- 
CEERDE AANPASSING VAN TOEPASSING KIEZEN en druk je nogmaals op 
Vorcenpe, terwijl je in Office 2007 gewoon op Doorgaan drukt. 
Je belandt in het venster met de installatieopties van Office, 
waar je kan zien welke onderdelen effectief geïnstalleerd zijn 
op je pc: een wit vakje betekent dat de bijhorende component 
volledig op je schijf staat, een grijs vakje houdt in dat die deels 
geïnstalleerd werd. Klik in dit geval op het plusje om na te 
gaan welke onderdelen werden overgeslagen tijdens de instal- 
latie: die hebben een rood kruisje meegekregen. Na-installeren 
is niet moeilijker dan een item aan te klikken en (Are oner- 
DELEN) UITVOEREN VANAF MIJN COMPUTER te selecteren. Rechts onder- 
aan lees je af hoeveel extra schijfruimte zo’n toevoeging je 
kost. Wij zijn echter vooral geïnteresseerd in het onderste 


Microsoft Office-hulppragramma's Gl Digitaal certificaat voor VBâ-projecten 


Microsoft Office Access 2007 [8] Microsoft Mediagalerie 


Microsoft Office Excel 2007 ©, Microsoft Office 2007 - Taalinstellingen 
Microsoft Office Groove 2007 BR Microsoft Office Diagnostische gegevens 


Microsoft Office InfoPath 2007 EN Microsoft Office Document Imaging 


Microsoft Office OneNote 2007 > Microsoft Office Document Scanning 


Microsoft Office Outlook 2007 [E Microsoft Office Picture Manager 


Microsoft Office PowerPoint 2007 


Microsoft Office Publisher 2007 
De belangrijkste hulpprogramma's staan 
netjes gegroepeerd (hier: Office 2007). 
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VAKTAAL 


OCR: Scan je een tekst in met de 
computer, dan wordt die tekst 
opgeslagen als een afbeelding. 
Om de tekst te kunnen bewer- 
ken, moet deze weer omgezet 
worden in tekens. OCR-software 
zorgt daarvoor en probeert, als 
het document netjes is inge- 
scand, alle aparte tekens te 
herkennen. Daarna heb je weer 
een gewoon Word-document. 


Fl Cartoons - Microsoft Mediagalerie 


‘ Bestand Bewerken Beeld Extra Help 


eten. imam > a Xx H 


: Lijst met collecties 


BE Vervoer 


item: OFFICE HULPPROGRAMMA's. Voeg hier alle gewenste onderdelen 
toe — voor zover dat nog niet is gebeurd tijdens de initiële 
installatie — en hou de Office-installatieschijf bij de hand. De 
belangrijkste tools uit deze reeks vind je dan netjes opgelijst 
bij Srart, ALLE PROGRAMMA'S, Microsorrt Orrice, Microsort Orrice HuL- 
PROGRAMMA'S. In dit artikel baseren we ons op Office 2007, maar 
de tools uit 2003 zijn nauwelijks verschillend. 


Al van bij de installatie kan 
je Office voorzien van een 
aantal extraatjes. 


Mediagalerie 


Heb je voor een van je Office-toepassingen een afbeelding 
nodig, dan is het paneel Iuuustraries de geknipte tool. Zodra je 
Invoegen, (ArBeeLvinG,) ILLustraries kiest, verschijnt dat standaard 
rechts van het applicatievenster. Van hieruit kan je een ge- 
schikt plaatje opsporen, zowel offline (Man couLecties en Orrrce- 
coLLecries) als online (Wescoutectres). Met de tool MepraaaLerie kan 
je echter geheel eigen collecties samenstellen, die je dan via 
het paneel ItLustraties kan raadplegen. Start je Mediagalerie de 
eerste keer op, dan stelt de tool meteen voor je schijf af te 
speuren naar afbeeldingen, animaties, filmpjes en geluiden. Een 
optie die je trouwens altijd kan activeren via het menu Besranp, 
CLIPS TOEVOEGEN AAN DE GALERIE, AUTOMATISCH. 

Een selectieve aanpak lijkt ons hier wel op zijn plaats, of toch 
als je wil vermijden dat de tool je collectie volstouwt met alle 
mappen waarin een of ander plaatje werd gevonden. Druk dus 
eerst op de knop Opties, wacht even tot Mediagalerie je schijf 
heeft geanalyseerd en plaats vervolgens alleen een vinkje bij 
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de mappen waarvan je de inhoud inderdaad aan je collectie 
wil toevoegen. Zodra je nu op de knop Cararocus drukt, gaat 
Mediagalerie aan de slag en worden de geselecteerde map- 
pen toegevoegd aan Mran couecries. Elke ‘clip’ (zoals een 
mediabestand hier wordt genoemd) krijgt automatisch een 
reeks trefwoorden mee, waaronder de mapnamen uit het pad 
waarin de clip zich bevindt (bijvoorbeeld Documents and 
Settings, All Users, Documenten, Mijn afbeeldingen). Deze 
trefwoorden zijn vooral handig als je naar een specifieke clip 
op zoek bent. Je hoeft dan maar de knop Zoeken in te druk- 
ken, een of meer trefwoorden in te vullen bij ZoEKEN NAAR en 
op STARTEN te drukken. Clips die aan je zoekterm beantwoor- 
den, verschijnen dan in miniatuur in het rechterpaneel. 


JE EIGEN COLLECTIE AFBEELDINGEN 

Zodra je met de muis over een miniatuurplaatje gaat, ver- 
schijnt er een blauwe pijlknop. Druk op deze knop en kies 
Kopiëren om de (achterliggende) afbeelding te verhuizen naar 
het Windows klembord. Via BEwerKEN, PLAKKEN (of met de snel- 
toets Crru+V) kan je het plaatje dan ophalen in een andere 
toepassing. Eigen trefwoorden toevoegen (of weer verwijde- 
ren) kan natuurlijk ook. Selecteer een map uit Mijn collecties, 
duid een of meer clips aan en kies TREFWOORDEN BEWERKEN. Bij een 
meervoudige selectie kan je het tabblad Atte cLIPs TEGELIJKERTIJD 
aanduiden: trefwoorden die je hier toevoegt, wijzigt of verwij- 
dert, gelden dan voor de hele selectie. 

Een nieuwe collectie samenstellen is nauwelijks moeilijker. Klik 
met de rechtermuisknop op de lijst met collecties, geef je 
nieuwe verzameling een geschikte naam mee en duid aan waar 
je ze wil onderbrengen. Klaar! 

Die collectie kan je op verschillende manieren met clips vullen. 
Selecteer de gewenste clip(s), kies Kopiëren, klik met de rech- 
termuisknop op de bewuste collectie en selecteer PLAKKEN. Of 
kies uit het snelmenu van een geselecteerde clip(selectie) de 
optie KopIËREN NAAR COLLECTIE Of VERPLAATSEN NAAR CoLLectie, duid de 
beoogde collectie aan en bevestig met OK. Clips uit de webcol- 
lectie kan je niet rechtstreeks kopiëren of verplaatsen, maar 
je kan hier wel de optie OFFLINE BESCHIKBAAR MAKEN kiezen en 
vervolgens een lokale map selecteren. 

Op die manier kan je dus zowat alle media op je schijf catalo- 
geren en heb je ze vanuit de belangrijkste Office-applicaties 
aan je vingertippen. 


Fotobeheerder 


Picture Manager is de vervanger van Microsoft Photo Editor, 
een tool die meegeleverd werd met Office 97 tot en met XP. 
Zoals de naam al doet vermoeden, gaat het om een fotobe- 
heerder, maar het programma heeft ook allerlei (eenvoudige) 
beeldbewerkingsfuncties aan boord. De eerste keer dat je 
het programma opstart, moet je aangeven welke bestands- 
typen je standaard in Picture Manager wil openen. Je kan 
onder meer kiezen uit jpeg, gif, bmp, png en tiff. Je kan dit 
later nog altijd aanpassen via Extra, BEsTANDSTYPEN. Een an- 
dere manier om afbeeldingen in Picture Manager te krijgen, 
is door die te verslepen of door in het linkerpaneel de link 
SNELKOPPELING NAAR AFBEELDING TOEVOEGEN aan te klikken en naar 
de gewenste map te navigeren. De grootte van de getoonde 
afbeeldingen bepaal je via een schuifbalk onderaan. 

De gemakkelijkste en snelste manier om een of meer geselec- 
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Picture Manager bevat ook behoorlijk wat opties voor beeldbewerking. 


teerde afbeeldingen te optimaliseren, is via de knop Aurocor- 
RECTIE. Gewijzigde afbeeldingen krijgen automatisch een aste- 
risk (*) mee en zolang je ze niet opslaat, komen ze terecht in 
het linkerpaneel in de rubriek Niet-oPGESLAGEN BEWERKINGEN. Kies 
BESTAND, OpsLAAN om een geselecteerde afbeelding veilig te stel- 
len of klik op Ates opstaan om in één beweging alle aange- 
paste plaatjes op te slaan. Er zijn ook meer ‘manuele’ methodes 
om een afbeelding bij te spijkeren: die vind je verzameld onder 
het menu ArseeLninG. Dat gaat van HELDERHEID EN CONTRAST Over 
BrsNiJDEN en AFBEELDINGEN COMPRIMEREN tot Rope OGEN VERWIJDEREN. 
Afbeeldingen exporteren kan uiteraard ook. Open het menu 
Bestanp en kies Exporteren. Je krijg nu een nieuw paneel te zien 
met enkele interessante opties. Zo kan je het bestand hernoe- 
men alvorens het op te slaan, maar net zo goed ook een an- 
dere bestandsgrootte kiezen — klik op ForMAAT wiJZIGEN voor 
eigen afmetingen — en zelfs een ander bestandstype selecte- 
ren. Ook leuk: via Bestanp, VERZENDEN NAAR kan je het heel een- 
voudig kwijt in een e-mailbericht (kies E-marapres) of een 
zelfgekozen Office-toepassing (kies Mrcrosorr Orrrce). Je kan het 
zelfs linea recta naar een geopend document sturen. Klik op 
Opties als je eerst nog het formaat wil aanpassen. 


Documenten scannen 


Je hebt een scanner en je zoekt snel een plaatje of document 
in te scannen, bijvoorbeeld om het door te sturen naar een 
Office-applicatie als Word? Daarvoor vormt Office Document 
Scanning een prima duo met Office Document Imaging (zie 
“Ingescande documenten bewerken’). Leg het document alvast 
klaar op de glasplaat en zet je scanner aan. Start vervolgens 
Office Document —— ES 
=> Nieuw document scannen Lel @ Ies] 
Scanning op. In 
het venster dat 
verschijnt, kies 


Selecteer een definitie voor scannen: 
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Nog méér gratis extra’s 


Microsoft heeft natuurlijk niet het alleenrecht op nuttige Office-toevoegingen… Wij 
schuimden zelf het internet af naar bijkomende gratis tools en kwamen goed beladen 
terug. Een selectie van onze favorieten: 


Outlook 

Attachment Options na de installatie verschijnt in het menu Exrra, 
Opties een nieuw tabblad, waar je zelf aangeeft welke bestandstypen Outlook niet mag 
blokkeren, zodat je ze alsnog kan openen en opslaan. 


Reservekopie van persoonlijke mappen „microsoft.com/downloads (niet voor 2007; zoek 
naar pfbackup): na de installatie telt het menu Bestanp een optie meer: REsERVEKOPIE. 
Hiermee stel je het complete Outlook pst-bestand veilig. Je krijgt bovendien automa- 
tisch een herinnering wanneer het tijd wordt voor je volgende back-up. 


Xobni www.xobni.com: een uiterst krachtige e-mailbeheerder. Deze tool indexeert al je 
e-mails en kent daarna aan iedere afzender een eigen profiel toe, dat je automatisch 
te zien krijgt als je een bericht selecteert. Van hieruit kan je dan allerlei acties uit- 
voeren, zoals alle bestanden opvragen die je van die persoon al hebt ontvangen of een 
overzicht van de mensen die samen met deze persoon in een cc-veld stonden, enzo- 
voort. 


ClearContext Personal net als Xobni een mailbeheerder, maar dan 
met de allures van een PIM (personal information manager). Deze tool probeert alle 
informatie over eenzelfde (zakelijk) project in één overzicht te verzamelen: e-mail- 
threads, afspraken, enzovoort. 


Excel 

ASAP Utilities een indrukwekkend arsenaal van meer dan 300 
functies, die zich vanuit een extra menuknop laten bedienen. Een greep uit de moge- 
lijkheden: hyperlinks verwijderen, percentages in getallen omzetten, afdrukken in 
batch, datums converteren, … Een handleiding in pdf wordt meegeleverd. 


SendMail, EasyFilter en andere een aantal uiteenlopende add-ins, 
onder meer om snel specifieke onderdelen van een werkblad te kunnen doormailen en 
om makkelijker — en uitgebreider dan vanuit Excel zelf — gegevens te filteren. 


Office-suite 

Office Compatibiliteitspakket http://support.microsoft.com/kb/923505/nlj (niet voor 2007): 
zorgt ervoor dat ook Office XP en 2003 overweg kunnen met het nieuwe documentfor- 
maat van Office 2007 (zoals xlsx, pptx en docx). 
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Ingescand, en klaar voor verdere bewerking. 


melijk ook een webcam zijn). Afhankelijk van het gekozen ap- 
paraat kan je hier dan AuroMATISCHE DOCUMENTINVOER GEBRUIKEN 
selecteren. Standaard voorziet het programma vier scanpro- 
fielen (GRIJSWAARDEN, KLEUR, ZWART-WIT En ZWART-WITEXEMPLAAR VAN 
KLEURENPAGINA), Maar via Opries voor DEFINITIE, NIEUWE STANDAARDOPTIE 
MAKEN heb je snel een eigen profiel toegevoegd. 

Er verschijnt een nieuw venster waarin je allerlei details kwijt 
kan, zoals scantype, paginaformaat, doellocatie en bestands- 
naam. Het tabblad Verwerkina bevat zelfs een aantal specifieke 
opties met het oog op OCR. Druk je op het tabblad ALGEMEEN op 
de knop GEAvANcEErD, dan kan je ook sleutelen aan instellingen 
als scanresolutie en kleurdiepte. We raden je 300 dpi Zwart-wit 
of ZWART-WITEXEMPLAAR VAN KLEURENPAGINA aan. Zodra alles naar wens 
is ingesteld, druk je op de scanknop. Het scanresultaat wordt 
automatisch doorgespeeld aan Office Document Imaging. 


Ingescande documenten 


Vanuit Office Document Imaging kan je het ingescande docu- 
ment verder bewerken. Overigens is het via het menu Bestan, 
Nieuw DOCUMENT SCANNEN mogelijk om je scanner nogmaals aan het 
werk te zetten — uiteraard met de hulp van Office Document 
Scanning. Documenten ophalen die al op je schijf staan, kan 
eveneens: daar zorgt Bestanp, IMPORTEREN wel voor. In het menu 
Extra — of in de knoppenbalk — vind je een aantal functies 
waarmee je het document onder meer kan annoteren, marke- 
ren en voorzien van extra afbeeldingen of tekstvakken. Mocht 
tijdens het scannen nog geen OCR zijn uitgevoerd, dan kan dat 
alsnog via Extra, TEKST HERKENNEN MET OCR. De gewijzigde tekst 
opslaan kan uiteraard ook, en daarvoor moet je in het menu 
Besrano zijn. Naast klassiekers als Opstaan (aus) vind je hier ook 


] Microsoft Office Diagnostische gegevens 
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VERZENDEN NAAR E-MAILADRES (ALS BIJLAGE) @n GEADRESSEERDE MET INTER- 
NETFAXSERVICE. Mailen en faxen (indien een faxserviceprovider is 
voorzien) zijn dus ook mogelijk. Nog handiger — zeker voor 
documenten met OCR — is de optie Tekst NAAR Worp VERZENDEN in 
het menu Extra. Je krijg dan eerst een dialoogvenster te zien, 
waar je onder meer aangeeft wat je precies wil doorspelen aan 
Word: alleen het geselecteerde tekstfragment, de geselec- 
teerde pagina’s of alle pagina’s. Even later verschijnt het do- 
cument in je tekstverwerker. En nu maar hopen dat de OCR- 
module zijn werk naar behoren heeft gedaan. 


Diagnoses uitvoeren 


Over naar het onderdeel troubleshooting. Office Diagnosti- 
sche gegevens voert een reeks diagnostische tests uit, in de 
hoop op die manier de oorzaak van een manke Office-toepas- 
sing of een nukkig systeem op te sporen. Normaliter worden 
de volgende diagnoses uitgevoerd: een controle op eventueel 
beschadigde bestanden en registerinstellingen van Office 2007 
(in vorige Office-versies heette deze functie nog Analyse en 
Herstel) en een controle op de integriteit van je schijf en het 
RAM-geheugen. Verder wordt ook gecheckt of je wel alle ser- 
vicepacks van Microsoft hebt geïnstalleerd en of er geen 
(restanten van) verschillende Outlook-versies op je pc staan. 
Ten slotte doorzoekt deze tool informatie over eventuele Of- 
fice-crashes die zich op je systeem hebben voorgedaan, waar- 
na er online naar eventuele oplossingen wordt gezocht. Als 
gebruiker hoef je in eerste instantie weinig meer te doen dan 
op de knop te drukken en pakweg een kwartiertje geduld uit 
te oefenen… Na afloop krijg je het verdict te horen — klik op 
GEDETAILLEERDE RESULTATEN voor bijkomende informatie. 


Toepassingen herstellen 


Over Office Toepassingherstel kunnen we kort zijn. Hiermee 
kan je een vastgelopen Office-toepassing alsnog proberen af 
te sluiten. Je hoeft alleen maar de geopende toepassing te 
selecteren en vervolgens op de knop Toeassina HERSTELLEN (om 
de applicatie te herstarten met het herstelde (2?) document in 
de aanslag) of op Toepassina ArsLuiten te drukken. Je krijgt wel 
nog de gelegenheid de vastgestelde fout door te sturen naar 
Microsoft. 


Instellingen opslaan 


De Office 2003-wizard Mijn instellingen opslaan is bedoeld voor 
wie zijn configuratie-instellingen voor Office 2003-toepassin- 
gen wil opslaan of herstellen. De tool laat zich makkelijk be- 
dienen. Druk op Voreenpe en stip vervolgens de optie De insteL- 
LINGEN VAN DEZE COMPUTER OPSLAAN aan. Bevestig met Vorcenpe en 
blader naar het pad waar je het OPS-bestand wil opslaan ((Of- 
fice Profile Settings’). Rond af met Vorrooren. Speel je ooit die 
instellingen kwijt — of heb je Office 2003 (met dezelfde com- 
ponenten) op een andere pc geïnstalleerd — dan kan je opnieuw 
van deze tool gebruik maken. Dit keer kies je dan wel de optie 
EERDER OPGESLAGEN INSTELLINGEN OP DEZE COMPUTER TERUGZETTEN, Waarna 
je het programma naar het OPS-bestand leidt. Wil je precies 
weten welke bestand(smapp)en de wizard op deze manier 
veilig stelt: vertelt het 


je. « 


